	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	1

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Rejestracja w systemie informatycznym nowego pracownika

	4.
	Odwołania do innych dokumentów
	Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych osobowych stanowiąca załącznik nr 2 do Polityki Bezpieczeństwa Urzędu.

	5.
	Status
	Obowiązująca

	6.
	Data wprowadzenia
	

	7.
	Data wygaśnięcia
	

	8.
	Pracownik wdrażający
	Administrator Sieci

	9.
	Zatwierdzający procedurę
	Wójt

	10.
	Lista dystrybucyjna
	


1. Po przeszkoleniu w zakresie BHP i ochrony danych osobowych bezpośredni przełożony (kierownik komórki organizacyjnej) zgłasza pracownika do systemu informatycznego przez wypełnienie dokumentu „Karta zgłoszenia do systemu”.

2. „Karta zgłoszenia do systemu” składa się z IV części – wg załączonego wzoru
· cz. I - wypełnia bezpośredni przełożony pracownika - imię i nazwisko, stanowisko, od kiedy ma mieć dostęp do systemu, na którym komputerze ma pracować, rodzaj oprogramowania, kogo zastępuje, podpis osoby wnioskującej;
· cz. II - potwierdzenie o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczeństwa systemu informatycznego - podpis osoby szkolonej i Administratora Bezpieczeństwa Informacji;
· cz. III - wypełnia Administrator sieci – nadanie loginu i hasła, przydzielenie poczty internetowej i intranetowej, data nadania, podpis;
· cz. IV - potwierdzenie użytkownika o zapoznaniu się z instrukcją i poprawnością działania przydzielonej aplikacji.
3. Administrator sieci samodzielnie lub wyznacza informatyka w celu założenia konta, ustalenia hasła startowego i przygotowaniu komputera zgodnie z wytycznymi zawartymi w cz. I „Karty zgłoszenia do systemu”.
4. Po zapoznaniu się z „Instrukcją korzystania z systemu teleinformatycznego”, sprawdzeniu poprawności działania nadanych haseł, użytkownik w obecności Administratora sieci lub wyznaczonego informatyka podpisuje na „Karcie zgłoszenia do systemu” odbiór loginu i hasła (imię i nazwisko, data). System narzuca automatyczną zmianę hasła. W przypadku skrzynek pocztowych wysyła testową informacje w celu sprawdzenia poprawności działania.
5. „Karta zgłoszenia do systemu” przechowywana jest u Administratora sieci w wydzielonym segregatorze.
KARTA ZGŁOSZENIA DO SYSTEMU

Nr karty:………………….(nadaje Administrator sieci)

Część I

………………………...............

Miasteczko Krajeńskie, dnia …………………

Komórka organizacyjna

Proszę o nadanie uprawnień do systemu pani / panu

……………………………………..

imię i nazwisko

…………………………

…………….

Stanowisko


numer pokoju

W okresie od ……………………do………………………

Rodzaj aplikacji:

Standard:

□ Word

□ Excel

□ PowerPoint Viewer (przeglądarka prezentacji)
□ 7 Zip (program do archiwizacji)

□ Acrobat Reader

□ Program antywirusowy
□ Konto poczty wewnętrznej
□ Konto do wewnętrznego serwisu intranetowego

Nie standardowe:

□ dostęp do Internetu
□ konto poczty zewnętrznej
□ LEX- System Informacji Prawnej

□ PowerPoint (aplikacja do tworzenia prezentacji)

□ Access

Inne: .............................

................................................

data i  podpis

Kierownika komórki organizacyjnej

Część II

Potwierdzam odbycie szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnicy służbowej art.6,7 oraz 36 i 37 Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 r. - Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami)

...............................................

Data i popis ABI

Część III

konto:………................................…………………………………………………………

hasło(startowe):.……...……………………………………………………………………

Nazwa konta poczty wew:.………………………….......…………………………………

Nazwa konta poczty zewn:.……………………………..…………………………………

Nazwa konta intranetowego:........…………………………………………………………

Inne:......……………………………………………………………………………………

Wyposażenie – zgodnie z metryka komputera

Inne:…………………………………………

…………………………




..........................……………

Data i podpis użytkownika
 




data i podpis Administratora sieci

Cześć IV

Zapoznałem się z „ Instrukcją korzystania z systemu teleinformatycznego”

……………………………………

data i podpis użytkownika
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